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પત્રક-13 

ગજૂરાત વિદ્યાપીઠ : અમદાિાદ – 380 014 

િાવષિક કામગીરી મલૂ્ાાંકન અહિાલન ાં પત્રક 

[લાઈબે્રરી એટેન્ડન્ટ, પટાિાળા, સફાઇ કામદાર, ગેસ્ટેટનર ઓપરેટર, માળી, પાંપમેન િગેરે સમકક્ષ 
જગ્્ાઓ- Multi-Tasking Staff (MTS) માટે] 

તારીખઃ____________ થી_____________સધુીનો અહવેાલ 

ભાગ-1 

વ્યકિતગત માકહતી 
(િચેરીએ ભરવુું) 

1. સેવિનુું નામઃ- 
2. સેવિ નુંબરઃ- 
3. જન્મ તારીખઃ- .......................(શબ્દોમાું..............................................................................) 

4. વવભાગ/ લેબોરેટરીઃ- 
5. વવદ્યાપીઠમાું પ્રથમ વનમણ  ુંિની તારીખ તથા વતતમાન પે લવેલઃ- ............................................... 
6. વતતમાન જગ્યા અને આ જગ્યાએ વનમણ  ુંિની તારીખ :  જગ્યાઃ-..................................... 
        તારીખઃ-.................................... 
7. સેવિ અનસુ  ચચત જાવત/જનજાવત સુંવગતના છે? 

 

8. અહવેાલના વર્ત દરમ્યાન લીધેલી રજાઓ  (1) હક્ક રજા 

      (2) અધતપગારી રજા 

      (3) રૂપાુંતરીત રજા 

      (4) અસાધારણ રજા 

             (5) અન્ય રજા 

9. વર્ત દરમ્યાન િોઇ તાલીમ મેળવી હોય તો તેની વવગત આપવી. 
 

 

10.31મી કિસેમ્બરના રોજ પ  ણત થતા િેલેન્િર વર્ત માટે વાવર્િિ સ્થાવર વમલિત વવવરણ મખુ્ય 
િાયાતલયને જમા િરાવ્યા તારીખઃ- 

 

 

(તૈયાર િરનાર)          (ખરાઇ િરનાર) 
નામ, હોદ્દો અન ેસહી       નામ, હોદ્દો અન ેસહી 
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ભાગ-2  સ્િમલૂ્ાાંકન 

1. સોંપવામાું આવેલી ફરજોની ટ ુંિમાું વવગત 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. તા.......................થી તા......................દરમ્યાન આપના દ્વારા િરવામાું આવેલી િામગીરીનો ટ ુંિો 
વતૃ્ાુંત 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. શુું તમોએ 31મી કિસેમ્બરના રોજ પ  ણત થતા િેલેન્િર વર્ત માટે તમારુું વાવર્િિ સ્થાવર વમલિત વવવરણ 
વનયત તારીખ (31મી જાન્યઆુરી) સધુીમાું ભરી દીધુું છે?  હા/ના.  
(જો ‘ના’ હોય તો જે તારીખે ભયુું હોય તે તારીખ દશાતવવી) 

 

 

 

 

સ્થળઃ-       સેવિની સહીઃ- 
તારીખઃ-      સેવિનુું નામઃ- 
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ભાગ-3 અહિેાલ લખનાર અવિકારી દ્વારા મલૂ્ાાંકન 

અહવેાલ લખનાર અવધિારી દ્વારા દરેિ ગણુ/ખાવસયત માટે 1-10ના સ્િેલમાું મ  લયાુંિન િરવામાું આવશે જયાું 1 
ન્ય  નતમ સ્િેલ છે અને 10 મહત્મ છે. (અહવેાલ લખતાું પહલેા અહવેાલ લખવા માટેની માગતદવશિિા વાુંચી જવા 
વવનુંતી) 

(અ) કામના આઉટપ ટને આિારે મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 40 % રહશેે) 
  અહવેાલ 

લખનાર 
અવધિારી 

સમીક્ષા િરનાર 
અવધિારી (જો િોલમ-
3 સાથ ેસહમત ન 

હોવ તો) 

સમીક્ષિ 
અવધિારીની 
ટ ુંિી સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. િાયતની ગણુવત્ા    
2. શુું સેવિ મશીન/સ્ટોર વનભાવવાનુું જાણે છે?    
3. શુું સેવિ મિાન/સ્ટોર/મશીન/રેિિત યોગ્ય 

રીતે અને વનયવમતરીતે વનભાવે છે? 
   

4. શુું સેવિ સ્ટોરેજ આઇટમ્સ, ચાટતસ, 
વવઝ્યઅુલ સ્લાઇિસ, િાયત સ્થળ, વગેરેની 
સુંભાળ અને સ્વચ્છતા રાખે છે? 

   

5. શુું સેવિ મશીનને લગાવવામાું/ મરામતના 
િામમાું, સ્ટોસતના લોિીંગ/ અનલોિીંગના 
િામમાું મદદ િરે છે?  

   

 િામના આઉટપટુનુું સમગ્ર મ  લયાુંિન  
*∑ (X1+X2…+X5) X 0.4 

            N 

   

(બ) વ્્ક્તતગત ગણૂોન ાં મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 30 % રહશેે) 
  અહવેાલ 

લખનાર 
અવધિારી 

સમીક્ષા િરનાર 
અવધિારી (સુંદભત-
ભાગ-5નો પરેા-2) 

સમીક્ષિ 
અવધિારીની ટ ુંિી 

સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. િામ પ્રત્યેનુું વલણ    
2. જવાબદારીની સભાનતા    
3. હાજરીમાું વનયવમતતા અને સમય પાલન    
4. વશસ્ત પાલન    
5. માકહતીસુંચારનુું િૌશલય    
6. જ થમાું િાયત િરવાની ક્ષમતા    
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7. સમય મયાતદાના િામો સમય મયાતદામાું પ  રા 
િરવાની ક્ષમતા 

   

8. સાથી સેવિ સાથેનો સુંબુંધ    
9. પ  રા પાિવામાું આવેલા ગણવેશનો 

સઘુિતાપ  વતિ ઉપયોગ 
   

 વ્યક્તતગત ગણુોનુું સમગ્રતયા મ  લયાુંિન  
*∑ (X1+X2…+X9) X 0.3 

            N 

   

 

(ક) કા ય્ને લગતાાં કૌશલ્ોન ાં મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 30 % રહશેે) 
  અહવેાલ 

લખનાર 
અવધિારી 

સમીક્ષા િરનાર 
અવધિારી (સુંદભત-
ભાગ-5નો પરેા-2) 

સમીક્ષિ 
અવધિારીની ટ ુંિી 

સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. િામ સુંબુંધી રુલસ, રેગ્યલુેશન્સ, િાયત 

પધ્ધવત, વવદ્યાપીઠની પ્રણાલી વગેરેની 
સામાન્ય જાણિારી 

   

2. સમન્વયની ક્ષમતા    
3. પહલે વવૃત્    
4. િમ્્યટુર ઉપર િાયત િરવાની નીપ  ણતા, જો 

જરૂર હોય તો 
   

 િાયતને લગતાું િૌશલયોનુું સમગ્રતયા 
મ  લયાુંિન 

*∑  (X1+X2…+X4) X 0.3 

            N 

   

 

 

ભાગ-4 

સામાન્્ 

 

1. અન્ય લોિો સાથે (પબ્બ્લિ સાથે)નો વ્યવહાર (જરૂર જણાય તો) 
(સેવિનો લોિો સાથેનો સુંપિત અને પ્રવતકિયાઓ અંગ ેનોંધ) 
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2.  તાલીમ અંગેની જરૂરીઆત ( ભવવષ્ય માટે જે ક્ષમતાની આવશ્યિતા છે તેને ધ્યાનમાું રાખીને 
તાલીમની જરૂરીઆત હોય તો જણાવવી) 

 

 

3. આરોગ્યની ક્સ્થવત 

 

4.       સત્યવનષ્ઠા 
   (સેવિની સત્યવનષ્ઠા અંગે નોંધ આપવી) 
 

 

 

5. અહવેાલ લખનાર અવધિારી દ્વારા સેવિના સમગ્ર ગણુો જેવાું િે તેમનુું મજબ  ત જમા પાસ,ુ 
 નબળું  પાસ,ુ અસાધારણ વસદ્ધિ, નોંધપાત્ર વનષ્ફળતા અને નબળા વગતના લોિો સાથ ેતમેનો 
 વ્યવહાર અંગે આશરે 100 શબ્દોમાું ચચત્રણ આપવુું. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. અહવેાલના ભાગ-3ના પેટા ભાગ (અ), (બ) અને (િ) માું આપવામાું આવેલા ભારાુંિને આધારે 
સમગ્રતયા સુંખ્યાિીય ગ્રેિીંગ 

 

 

 

 

       અહવેાલ લખનાર અવધિારીની સહી 
       નામઃ 
સ્થળઃ-       હોદ્દોઃ- 
તારીખઃ-      અહવેાલનો સમયગાળોઃ- 

 

         /10 
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ભાગ-5  સમીક્ષા કરનાર અવિકારીની નોંિ 

  

1. સમીક્ષા િરનાર અવધિારીના હાથ નીચે સવેાનો સમયગાળો 
 

 

2. મ  લયાુંિન િરનાર અવધિારીએ ભાગ-(3) અને ભાગ-(4) અંતગતત વ્યક્તતગત ગ  ણોનુું અને િાયતને 
લગતાું િૌશલયોનુું જે મ  લયાુંિન િયુું છે તેની સાથે આપ સુંમત છો?  

 

 

 

 

શુું તમે સેવિની અધારણ ઉપલબ્બ્ધ, મહત્વપ  ણત વનષ્ફળતા બાબતે િરવામાું આવેલા મ  લયાુંિન 
સાથે સહમત છો?      

 

 

 

  
 

(ધારો િે જો તમે િોઇ સુંખ્યાત્મિ મ  લયાુંિન સાથે સુંમત ન થતા હો તો સુંબુંવધત બાબત અંગે 
પરુા પાિવામાું આવેલા િોલમમાું તમારા ગણુ દશાતવવા તથા તમારી ટ ુંિી સહી િરવા વવનુંતી.) 

 

 

3. જો િોઇ બાબત સાથે તમે જો સુંમત ન થતાું હો તો તનેા િારણો જણાવવા વવનુંતી. એવી િોઇ 
 બાબત અંગ ેતમે િોઇ સધુારો િે વધારો િરવા માુંગતા હો તો તે જણાવો 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. અનસુ  ચચત જાવત/જનજાવતના સેવિોના અહવેાલ લખવા અંગ ેઅહવેાલ લખનાર અવધિારીનુું 
 વલણ 

 

 

 

 

હા  ના  

હા  ના  
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5. સમીક્ષિ અવધિારી દ્વારા સુંબુંવધત સેવિના સમગ્ર ગણુો જેવા િે તેમના મજબ  ત જમા પાસા, 
નબળી બાજુઓ, અને નબળાું વગો પ્રત્યેના તેમના વલણ અંગે આશરે 100 શબ્દોમાું ચચત્રણ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. અહવેાલના ભાગ-3ના પેટા ભાગ (અ), (બ) અને (િ) માું આપવામાું ભારાુંિને આધારે 
 સમગ્રતયા સુંખ્યાિીય ગ્રેિીંગ 

 

 

 

       સમીક્ષા િરનાર અવધિારીની સહી 
સ્થળઃ-       નામઃ- 
તારીખઃ-      હોદ્દોઃ- 
       અહવેાલના સમયગાળા દરમ્યાન... 
 

* ધારો િે િામના આઉટપટુ વવભાગમાું 6 પેટા વવભાગ છે અને તેના કુલ ગણુ 38 આવે છે તો આ ગણુનુું 
નીચે મજુબ સુંખ્યાત્મિ ગ્રેિીંગ િરવુું જોઈએ. 
 

∑ (X1+X2….+Xn) X 0.4 અથવા 0.3 ∑ Xn.. = વવધાનોના ગણુનો સરવાળો  

           N     N = કુલ વવધાનોની સુંખ્યા 
       
= 6+7+6+8+6+5 
______________ X 0.4 = 2.53 
 6 

= 38 (આવેલ ગણુ/6 (પેટા વવભાગ) x 40% ભારાુંિ =2.53 આ રીતે દરેિ વવભાગના ગણુનો સરવાળો 
િરી સમગ્રતયા સુંખ્યાિીય ગ્રેિીંગ કુલ 10માુંથી આપવાનુું છે. 
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